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ORDEN ADMINISTRATIVA OSAJ - 2009-003

PARA ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO QUE DEBERA SEGUIR CUALQUIER
INSTITUCION O PERSONA QUE SOLICITE REALIZAR LA PRACTICA
PROFESIONAL UNIVERSITARIA, PROGRAMA DE EMPLEO DE VERANO Y
AQUELLOS QUE SOLICITEN REALIZAR ESTUDIOS O INVESTIGACIONES EN LA
OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO (OSAJ).

I. INTRODUCCION

Se establece la presente orden con el proposito de reguiar y uniformar las
condiciones mediante las cuales se concederan los permisos para que estudiantes
universitarios puedan hacer la practica profesional requerida por las Instituciones
Educativas acreditadas previo a conceder el grado de Bachiller, Maestria o Doctorado
en diferentes materias. También se establece el proceso a seguir en los casos de
empleo de verano en nuestras facilidades y para aquellas personas que soliciten hacer

cualquier tipo de estudio dentro de nuestras facilidades u oficinas regionales

Uno de los propo6sitos primordiales es proteger ia confidencialidad de las personas y
de los expedientes gue se encuentran bajo nuestra jurisdiccién. Por otro lado, es
necesario sefialar que esta es una Agencia de Seguridad y es nuestra responsabilidad
garantizar que las personas que trabajen aqui sean idéneas para desempefiar sus
funciones correctamente y dentro del marco de la seguridad publica.

Estas normas deberan ser incluidas en todo acuerdo o contratacién que se realice

para los propodsitos estabiecidos.

fl. BASE LEGAL



Esta orden se adopta en virtud de las disposiciones de la Ley nim. 177 de 12 de
agosto de 1995, segtn enmendada, conocida como Ley Organica de la Oficina de

Servicios con Antelacion al Juicio.

Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como Ley para

la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico.

Ley Nimero 78 de 14 de agosto de 1997, seglin enmendada, conocida como Ley
para Reglamentar las Pruebas de Sustancias en los Empieos Publicos y el Reglamento
aprobado.

[ll. APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa sera de aplicacién a todo el personal de la Oficina de
Servicios con Antelacién al Juicio, incluyendo a los participantes de los Programas de
Practica Profesional o Empleo Temporal tales como:; Programa Juvempleo, Programa
de Empleo de Verano, Programas de Practica Profesional de Instituciones Educativas y
cualquier otro personal que realice sus funciones de irabajo en cualquiera de nuestras
facilidades.

1IV. EN GENERAL

Las palabras y frases usadas en esta norma se interpretaran segun el contexto y

significado sancionado por el uso comin y corriente.

Las voces usadas en el tiempo presente incluyen también el futuro, las usadas en el
género masculino incluyen femenino y neutro, el singular incluye plural y viceversa,

salvo los casos en que tal interpretacion resulte controvertible.

V. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR AUTORIZACION PARA HACER LA
PRACTICA UNIVERSITARIA

1. La institucion educativa solicitara por escrito al Director Ejecutivo Ia
autorizacion para que sus estudiantes puedan realizar la practica profesional
en la OSAJ.



La solicitud debera contener el nombre da cada estudiante, su direccion y

teléfonos, nimero de seguro social y el nombre del curso que esté tomando.

Se debe especificar el nombre de la persona que estara encargada del grupo
de estudiantes (profesor o decano) con su direccién, numeros de teléfono,

fax y correo electrénico.

La solicitud debera incluir ademas un listado de las oficinas o lugares donde
soliciten ubicar los estudiantes practicantes. Incluiran también los horarios

en que los estudiantes estaran disponibles.

E! Director Ejecutivo referira la solicitud a la Oficina de Recursos Humanos
para que la evalle y determine si existe la necesidad y el espacio para ubicar
los estudiantes en las Oficinas o Regiones solicitadas. Luego determinara la
cantidad de estudiantes que se pueden ubicar. Para tomar esta
determinacion debera contar con la anuencia de los directores de las

diferentes areas de trabajo.

Luego de la evaluacion correspondiente, el Director de Recursos Humanos

sometera su recomendacion al Director Ejecutivo.

Luego que el Director Ejecutivo imparta su aprobacion a la solicitud, referira
la misma al Area Legal para proceder con la preparacion y formalizacion de

contrato o convenio antes del comienzo de la practica.

La Oficina de Recursos Humanos informara a la Institucion Educativa la

cantidad de estudiantes aceptada y la distribucién de los mismos.

La Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio podra realizar una
investigacion pre-empleo antes de que el estudiante inicie labores en
nuestras facilidades. Como parte del proceso podra someter al estudiante a
una entrevista preliminar dirigida a identificar fortalezas y actitudes que lo

cualifiquen para trabajar en una agencia de seguridad publica.



10.El estudiante que no sea recomendado en la investigacion, no podré iniciar

1.

labores en ninguna de las facilidades de la OSAJ. En los casos que algin
estudiante sea rechazado debido al resultado de la investigacion, se

notificara a la Institucion educativa.

Cada estudiante esta obligado a presentar un certificado de antecedentes
penales y un certificado de salud vigente. Estos estudiantes estaran sujetos
a pruebas para la deteccién de sustancias controladas conforme se
establece en la Ley Nimero 78 de 14 de agosto de 1997, segiin enmendada,
conocida como Ley para Reglamentar las Pruebas de Sustancias en los
Empleados Publicos. Se dispone que si algtn practicante resulta positivo en
esta prueba, sera removido de inmediato y se notificara del resultado a la

institucion educativa de procedencia.

12.La Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio y la institucion educativa

firmaran un convenio en el que se especificaran las normas y procedimientos

que se van a cumplir mientras dure la practica.

13.En e! convenio se especificaran las tareas que estaran realizando los

estudiantes de practica. Se dispone que estos estudiantes no estan
autorizados a realizar labores adicionales a las asignadas en el convenio. Se
indicara en el contrato el horario autorizado y el método de evaluacion que se

usara.

14. La oficina de Recursos Humanos orientara a cada estudiante practicante

sobre las normas que debera seguir en el lugar de trabajo antes de comenzar
sus labores. Estas normas incluyen pero no se limitan a politica sobre
hostigamiento sexual, normas para el uso de los sistemas de informacién,

normas de vestimenta, comportamiento, asistencia y seguridad en general.

15. Todo estudiante de practica deberé firmar un acuerdo de confidencialidad en

el que también se comprometa a cumplir con las normas internas, a cuidar el

material y equipo y a no utilizar la informacién, materiales o equipo para



beneficio personal o de cualquier familiar o amigo, salvo la culminacion de

sus estudios.

16.Se dispone que si algun estudiante de practica incumple con las normas
antes descritas le sera prohibida la entrada a cualquiera de las facilidades de
la OSAJ y sera referido a la Institucién educativa para que procedan

conforme sus normas internas.

17.La Oficina de Recursos Humanos seré la encargada de ubicar el estudiante
de practica en el lugar que se determine, también sera responsable de
designar al supervisor que le asignar el trabajo y evaluara la calidad y
cantidad del mismo. Ningln supervisor esta autorizado a realizar cambios
en horarios, tareas o ubicacién sin antes obtener la aprobacion del Director

de Recursos Humanos.

18.Cuando los estudiantes culminen la practica profesional no tendran acceso a
las facilidades de la OSAJ, salvo que presenten autorizacion escrita del
Director de Recursos Humanos. Al culminar sus funciones en la Agencia,
deberan entregar la Tarjeta de Identificacion que le haya sido provista, asi
como cualquier material o equipo que estén utilizando y que pertenezca a ia
Agencia. Se desactivara de inmediato cualquier acceso que éste haya tenido

a los sistemas de informacion.

19.La OSAJ se reserva el derecho de culminar el programa de practica

profesional en cualguier momento por razones de seguridad.

VI. PROCEDIMIENTO APLICABLE A L.OS TRABAJADORES DE VERANO EN LA
OSAJ

E! Departamento de Correccion y Rehabilitacion, el Departamento del Trabajo, La

Oficina de Asuntos de la Juventud o cualquier otra Agencia o institucion legitima

solicitaran por escrito al Director Ejecutivo la autorizacion para que se establezca el

Programa de Empleo de Verano en la OSAJ. Esto puede surgir como consecuencia de

proyectos internos de la Agencias, asi como mediante propuestas federales. En

cualquiera de estos casos la OSAJ deberé seguir el siguiente procedimiento:



El Director Ejecutivo determinaré si autoriza a establecer el Programa de
Empleo de Verano en la OSAJ.

El Director Recursos Humanos evaluaréd el proyecto y determinara si
existe la necesidad y el espacio para ubicar los jévenes en las Oficinas o
Regiones solicitadas. Luego determinara la cantidad de jovenes que se
pueden ubicar. Para tomar esta determinacion debera contar con la

anuencia de los directores de las diferentes areas de trabajo.

Se preparara un listado que contenga: nombre de cada joven, su
direccion v teléfonos, nimero de seguro social, parentesco con los
empleados de la OSAJ.

Se debe especificar el nombre de la persona que estara encargada del
grupo de jévenes con su nimero de teléfono, fax, correo electronico y

Oficina en la cual trabaja.

La Oficina de Recursos Humanos estara encargada de la ubicacién de los

jévenes segun las necesidades de la Agencia.

La Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio podra realizar una
investigacion preliminar antes de que el joven inicie labores en nuestras

facilidades.

El joven que no sea recomendado en la investigacion, no podra iniciar

labores en ninguna de las facilidades de la OSAJ.

La Oficina de Recursos Humanos le notificara a los jovenes las tareas
que estaran realizando. Se dispone que estos jovenes no estan
autorizados a realizar labores adicionales a las asignadas. Se le indicara
el nombre de su supervisor, el horario autorizado y el método de
evaluacién que se usara. Ningln supervisor estd autorizado a realizar
cambios en horarios, tareas o ubicacién sin antes obtener la aprobacion

del Director de Recursos Humanos.



Vii.

9. La Oficina de Recursos Humanos orientard a cada joven sobre las
normas que debera seguir en el lugar de trabajo antes de comenzar sus
labores. Estas normas incluyen pero no se limitan a politica sobre
hostigamiento sexual, normas para el uso de los sistemas de informacion,
normas de vestimenta, comportamiento, asistencia y seguridad en

general.

10.Todo joven debera firmar un acuerdo de confidencialidad en el gque
también se comprometa a cumplir con las normas internas, a cuidar el
material y equipo y a no utilizar la informacion, materiales o equipo para

beneficio personal o de cualquier familiar o amigo.

11.Se dispone que si algln joven incumple con las normas antes descritas
serd removido del Programa de inmediato y le quedara prohibida la
entrada a cualquiera de las facilidades de la OSAJ. Adicional éste

perdera la oportunidad de trabajar en la OSAJ en los afios proximos.

12.Cuando los jovenes culminen el empleo de verano no tendran acceso a
las facilidades de la OSAJ. Al cuiminar sus funciones en la Agencia,
deberan entregar cualquier material o equipo que estén utilizando y que
pertenezca a la Agencia. Se desactivara de inmediato cualquier acceso

que éste haya tenido a los sistemas de informacion.

13.La OSAJ se reserva el derecho de culminar el Programa de Empleo de

Verano en cualquier momento por razones de seguridad.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR AUTORIZACION PARA REALIZAR

ESTUDIOS O INVESTIGACIONES

1. La entidad o persona interesada debera solicitar al Director Ejecutivo a
autorizaciéon para realizar un estudio o investigacion. Dicha solicitud se
hara por escrito y debera contener la siguiente informacion; nombre de la
persona o entidad investigadora, numero de teléfono y la direccion,

nombre de la Institucion que faculta el estudio o investigacion, proposito
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del estudio o investigacion, tiempo requerido y la copia del cuestionario o
entrevista que se propone hacer.

El Director Ejecutivo referira la solicitud a la Oficina de Planificacion para
gue sea evaluada a fin de que garantice que se trata de una investigacion
o estudio con propésitos legitimos. También revisara que las preguntas a
realizar a los imputados sean cénsonas con el propésito del estudio o
investigacion.

La Oficina de Planificacion podra consultar con la Oficina de Supervision y
Seguimiento o con la Unidad de Investigaciones y Arrestos y a su vez
podran revisar las preguntas con el fin de evitar cualguier violacion a los
derechos que le cobijan a los imputados de delito.

Si es un estudio que requiere informacion de nuestras bases de datos,
sera la OSAJ la que tendra acceso a los datos y los proveeré al personal
a cargo del estudio o investigacion.

La Oficina de Planificacién podra referir los cuestionarios o documentos al
Area Legal para que evalie si estas preguntas o solicitudes de
Informacion podrian violentar los derechos de confidencialidad de los
imputados bajo nuestra supervision. Por ejemplo ningGn cuestionario
puede solicitar informacion que identifique al imputado por su nombre,
namero de seguro social, direccion fisica o postal.

La Oficina de Planificacion podra requerirle al solicitante que provea la
informacion que estime pertinente para poder evaluar la solicitud. Este
podra solicitarle que cambie algunas preguntas o partes del cuestionario o
entrevista que no se le permita administrar.

La parte interesada debera proveer los formularios de consentimiento
para participar en el estudio o investigacion. Cada participante debera
llenar uno. Copia de éste formulario sera archivado en el expediente del
imputado.

La Oficina de Planificacion sometera su recomendacion al Director
Ejecutivo, quien notificara su determinacion por escrito a la parte

interesada en hacer la investigacion o estudio. El Director Ejecutivo podra
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imponer condiciones a la parte interesada para la realizacion de estudio o
investigacion.

9. Previo al comienzo de! estudio o investigacion la institucién educativa y
esta Oficina firmaran un acuerdo en que se autorice el estudio o
investigacion. Como parte del estudio, la institucion educativa presentara
la copia de la poéliza de seguro de responsabilidad que proteja al
estudiante o investigador y endosado a favor de la Oficina de Servicios
con Antelacion al Juicio.

10.La OSAJ podra investigar al estudiante o investigador previo a dar su
autorizacion para el comienzo del estudio o investigacion.

11.La OSAJ podra requerirle un certificado vigente de salud, certificado de
antecedentes penales, ademas de que podra ser sometido a una prueba
para la deteccion de sustancias controladas conforme la citada Ley para
Reglamentar las Pruebas de Sustancias Controladas, supra y el
reglamento vigente.

12.La Oficina de Planificacion seré la responsable de coordinar con la
Unidad de Supervisién y Seguimiento y con la Unidad de Investigaciones
y Arrestos la obtencion del consentimiento de los participantes y las
posteriores entrevistas que sean necesarias.

13.La oficina de Recursos Humanos orientara al estudiante o investigador
sobre las normas que debera seguir en el lugar de trabajo antes de
comenzar sus labores. FEstas normas incluyen pero no se limitan a
politica sobre hostigamiento sexual, normas para el uso de los sistemas
de informacién, normas de vestimenta, comportamiento, asistencia y

seguridad en general.

14.Todo estudiante o investigador debera firmar un acuerdo de
confidencialidad en el que indique que fue orientado sobre nuestras
normas internas y se comprometa a cumplirlas, a cuidar el material y
equipo y a no utilizar la informacién, materiales o equipo para beneficio
personal o de cualquier familiar o amigo, salvo el propésito para el cual se

esté realizando el estudio o investigacion.



15.Siempre que e! estudiante o investigador visite las facilidades de la OSAJ

debera estar debidamente identificado.

16.El estudiante o investigador no podrad tener acceso a los sistemas
electronicos de la Agencia, no podra usar las fotocopiadoras, ni se le

proveera materiales o equipos para que realice su trabajo.

17.E! estudiante o investigador debera coordinar con los Supervisores de los
Centros Regionales de Servicio o los Supervisores de las Areas
seleccionados para el estudio o investigacion, los horarios y dias de
trabajo para que éste no altere significativamente las tareas que se

realizan en las Oficinas de la OSAJ.

18.No se permite el uso de camaras de video o fotos, grabadoras, teléfonos
celulares o grabadoras para hacer las entrevistas, salvo que los
participantes consientan por escrito a ser fotografiados o grabados. En
caso de que el participante consienta, copia de este consentimiento

debera ser archivado en el expediente de la persona que autoriza.

19.La OSAJ podra terminar el estudio o investigacion en cualquier momento

por razones de seguridad o en proteccion del interés publico.

20. Una vez culminada la investigacion o estudio, la institucion educativa
debera proveer a la OSAJ una copia del estudio y de los resultados que

incluya la metodologia utilizada.

21.Se dispone que los resultados del estudio o investigacién séio podran ser
usados para el propésito para el cual fue autorizado. Cualquier uso
distinto debera ser autorizado previamente por el Director Ejecutivo de la
OSAJ.

VIll, SEPARABILIDAD:
Si cualquier parte de este documento se declarase invélida, ilegal o nula por el
tribunal o cualquier otro organismo, ello no afectard la validez de las restantes

disposiciones.
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IX. ENMIENDAS:

Toda enmienda a esta Orden se hara por escrito con la aprobacion y firma del

Director Ejecutivo.
X. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Estas normas son de estricto cumplimiento para todo el personal de la OSAJ
(incluyendo al personal destacado administrativamente), suplidores, visitantes,

participantes de Programas de Empleo o Practica Profesional.

XI. VIGENCIA

La presente Orden entrara en vigor al momento de su aprobacion y firma.

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, firmo la presente y hago estampar en ella el Sello de

la Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio, en San Juan, Puerto Rico, hoy 22 de

junio de 20009.
L_ N

" Lcdo. Rolando Rivera,Gﬂé//éxrez
Director Ejecutivo

11



